DYREKTOR BRZESKIEGO CENTRUM KULTURY
IM. IGNACEGO JANA PADEREWSKIEGO

ogtasza naboér na stanowisko gtéwnego ksiggowego

I. Stanowisko i miejsce pracy:

b

Nazwa i adres jednostki: Brzeskie Centrum Kultury, im. |. J. Paderewskiego,

ul. Mleczna 5, 49-300 Brzeg.

2. Planowany wymiar czasu pracy: 1 etat (petny etat).

3. Rodzaj umowy: umowa o prace.

Il.  Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy.

Gtéwnym ksiggowym, zgodnie z Ustawg o finansach publicznych, moze by¢

osoba, ktoéra:

1.

posiada obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. 2022 poz. 1834);

ma petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych;

. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe, a takze nie byta karana za przestepstwo umysine;
nie miata orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

cieszy sie nieposzlakowang opinia;



7. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b. ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow;

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

Oprécz powyzszych, kandydat lub kandydatka spetnia¢ musi ponizsze
wymagania:

1. Znajomo$é ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej.

2. Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci.

3. Znajomo$¢ przepiséw dot. gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny
finanséw publicznych, przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych.

4. Znajomo$¢ prawa podatkowego —w tym ustawy o VAT.

5. Doswiadczenie w sektorze finanséw publicznych.

6. Znajomos$¢ i umiejetnos¢ interpretowania innych przepiséw prawa w
powierzonym obszarze odpowiedzialno$ci.

7. Umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych, programéw do
obstugi bankowosci elektronicznej, programéw biurowych.

8. Umiejetnos¢ rozliczania podatku VAT.

9. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.
10.Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy.

1. Umiejetnosci analityczne oraz myslenie strategiczne.



IV.

2. Dobra organizacja czasu pracy oraz gotowo$é do ciagtego doskonalenia sie.

3. Umiejetnos¢ przetwarzania i opracowywania danych statystycznych, tworzenia

prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane
zatozenia.
Umiejetnosci kierownicze — w tym zarzadzania zespotem ksiggowych i

kasjerow.

Zakres zadan wykonywanych za stanowisku gtéwnego ksiggowego BCK:

3 |1

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowos$cia samorzadowe]
instytucji kultury — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi.

3. Sporzadzanie planu finansowego i sprawozdari z jego wykonania oraz biezace

dokonywanie korekt i zmian.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

5. Sporzagdzanie sprawozdan finansowych.

6. Kontrola terminowosci rozliczen naleznych i zobowigzan.

7. Sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych,

statystycznych, deklaracji podatkowych, analiz, informacji wymaganych
odrebnymi finansami.

Naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczen podatkowych, sktadek,
potracen i terminowego ich przekazywania.

Opracowanie projektéw dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosci

w instytucjach kultury.

10. Obstuga programoéw ptacowych oraz finansowo-ksiegowych.

11.Nadzér nad sporzadzaniem miesigcznych rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych i Urzgdem Skarbowym — w tym przygotowanie i przekazywanie

biezgcych sprawozdan, rozliczen, opracowan.

12. Nadz6r nad prawidtowym rozliczaniem wynagrodzen.

13.Nadzér nad prawidtowym rozliczaniem i prowadzeniem sprzedazy w kasach i

punkcie sprzedazy BCK — w tym wspotpraca z dziatem organizacji imprez i

marketingu w zakresie prowadzonej sprzedazy przez BCK.



14.Obstuga finansowo-ksieggowa uméw cywilnoprawnych zawieranych przez
BCK.

15.Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-
ksiegowych, w tym prowadzenie dokumentaciji zgodnie z obowigzujacych w
instytucji jednolitym wykazem akt.

16. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci
rzeczowych niestanowigcych $rodkéw trwatych, ich umorzenia zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami.

17. Tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej,
instrukcji inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych
funkcjonowanie gospodarki finansowej instytucji kultury.

18.Rozliczanie pozyskanych $rodkéw finansowych z innych zrédet.

19.Nadzoér nad gospodarkg kasowa.

20.Wspéipraca z Urzedem Miasta — w tym Skarbnikiem Miasta i Biurem Budzetu i
Ksiegowosci.

21.Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem VAT.

22.Wykonywanie innych, niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do

kompetencji gtbwnego ksiegowosci.

Dokumenty wymaganie:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla pracownikéw ubiegajacych sie o
zatrudnienie (wraz z numerem telefonu) — wedtug wzoru z zatacznika nr 1.

2. CVilist motywacyjny. Uwaga! W CV nalezy dopisa¢ klauzule: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Brzeskie Centrum Kultury
im. Ignacego Jana Paderewskiego moich danych osobowych zawartych w CV
oraz kwestionariuszu osobowym w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko gtéwnego ksiegowego”.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgce:

a. wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje ($wiadectwa, dyplomy);
b. kopie dokumentow po$wiadczajace staz pracy (kopie $wiadectw pracy
lub zaswiadczenia o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji pracy lub

dokument potwierdzajgcy prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej);



VL.

VIL.

c. posiadanie obywatelstwa polskiego (dowéd osobisty lub inny dokument
potwierdzajgcy tozsamos$¢ kandydata i poswiadczajgcy obywatelstwo
polskie).

4. Pisemne o$wiadczenia:

a. o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b. o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

c. o petnej zdolnoéci do czynnos$ci prawnych,

d. o korzystaniu z petni praw publicznych,

e. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru,

f. o spefnieniu wszystkich warunkow i wymagan okreslonych w niniejszym
dokumencie umozliwiajgcych podjecie pracy na stanowisku gtownego
ksiegowego,

g. o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku

gtébwnego ksiegowego.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Termin sktadania dokumentéw: 26.01.2024 do godz. 15.00. — liczy si¢ data
wptywu dokumentéw do Brzeskiego Centrum Kultury im. Ignacego Jana
Paderewskiego

2. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko gtéwnego ksiegowego” w siedzibie Brzeskiego Centrum Kultury
im. Ignacego Jana Paderewskiego — ul. Mleczna 5, 49-300 Brzeg — w Biurze

Podawczym lub pocztg na ww. adres (decyduje data wptywu do BCK).

Informacje dodatkowe:

1. Oferty, ktére wptyna do Brzeskiego Centrum Kultury po wyzej wymienionym
terminie nie bedg rozpatrywane. Brak ztozenia wszystkich wymaganych
dokumentow eliminuje kandydata z procesu naboru.

2. Nabor zostanie przeprowadzony w |l etapach:
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEUJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia”

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7 Inne:dane 0SoDOWe s s i v e i o SN R e

Oéwiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

U podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku
podaje si¢, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa



